
Née en 1994
83000 Toulon
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2405271540

Assistante de direction/assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

CAP à Paul Eluard
CAP Coiffure 

Bac +2 à Université de Toulon
Option Comptabilité - Finance en entreprise 

Expériences professionnelles

02/2021 - 02/2024 :
Assistante administrative chez Franceco sur La Garde
Rédiger et transmettre les courriers et les e-mails, traitement et suivi des dossiers de financement, gestion de la
planification, organisations d'événements, prise de notes et rédaction des comptes rendus de réunion, tri et
organisation du classement de documents, réalisation des demandes préalable en mairie, réalisation des
dossiers 'Consuel', réalisation des dossiers de raccordements auprès d'Enedis, recherche et montage de
dossier administratif, prises en charge des SAV, calcul des commissions, commande de matériel, établissement
des devis et factures, réalisation des DPAE, aide au recrutement.

01/2016 - 12/2016 :
Vendeuse chez Tati Mariage sur La Valette

06/2014 - 06/2015 :
Coiffeuse à Domicile chez Hlanders sur Toulon

01/2013 - 12/2014 :
Vendeuse

Permis

Permis B
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